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ULDSATTED

Tookorralduse reeglid on Kiltsi modisakooli (edaspidi Todandja) sisene dokument, mis
tédpsustab ja tdiendab lisaks todlepinguseadusele (edaspidi TLS) ning to6lepingule poolte
kéitumisreeglid todsuhetes ning on kohustuslikud kdikidele td6lepingu alusel todtavatele
tootajatele. Tookorralduse reeglid on to6andja ja tootajate vahelise todlepingu lahutamatu
osa.

Tookorralduse reeglite nduete mittetditmist kasitletakse tddandja poolt todlepingu
erakorralise tilesiitlemise alusena to6tajast tuleneval pdhjusel.

Reguleerimata valdkondades juhinduvad té6andja ja to6taja Eesti Vabariigi seadusandlusest,
tootaja todlepingust ja ametijuhendist, samuti iildkehtivatest moraali- ja kditumisreeglitest.
Tooprotsessi kéigus tekkinud todalased lahkarvamused, konfliktid vdi arusaamatused
lahendatakse labirddkimiste kaudu. Kui tekkinud todvaidlus ei lahene kohapeal, lahendatakse
see seaduses sétestatud korras selleks digust omavas téovaidlusorganis.

Tookorralduse reeglid on kéttesaadavad

o elektrooniliselt tooandja kodulehel,

e Kiltsi mdisakooli pilvesiisteemis dokumentide kaustas, kuhu on ligipdds aimult to6taja

ametliku kooli e-posti aadressiga.
T66andja tutvustab tookorralduse reegleid tookorralduse reeglite esmakordsel kehtestamisel
ning samuti igale uuele too6tajale, kes todle asub. Tootaja kinnitab oma allkirjaga, et on
tookorraldusreeglitega tutvunud., et on tooks vajalike dokumentide voi nende muudatuste ja
taiendustega tutvunud.
Esmane too6taja juhendamine:

1.7.1. Tookorraldusliku ja todohutusalase juhendamise viib 1dbi tootaja vahetu juht;
1.7.2. Uuele tootajale tutvustab teabehalduse korda ja tookorralduse reegleid tema vahetu

juht voi direktor.

TOOLEPINGU SOLMIMINE, MUUTMINE JA LOPETAMINE

Toosuhete aluseks on tootaja ja todandja vaheline tooleping koos kdikide lisadega.
Toolepingud sdlmib, muudab, peatab ja 1opetab direktor.

Toole asumisel esitab tdotaja endaga seotud isikuandmed (isikukood, elukoha aadress, isiklik
e-postiaadress ja kontakttelefon, haridusandmed, iilalpeetavate alaealiste lastega seotud
andmed, isiklik arveldusarve number, maksuvaba tulumaksu méaér), mille esitamise vajadus
tuleneb TLS-st ning Vabariigi Valitsuse médirusest ,,Riigi personali- ja palgaarvestuse
andmekogusse andmete esitamise ja arvestuse toimingute teostamise kord“, kehtiva
tervisetdendi tulenevalt nakkushaiguste ennetamise ja torje seadusest.

Tooleping sdlmitakse hiljemalt totaja toole asumise paeval. Tooleping loetakse solmituks,
kui pooled on selle allkirjastanud vai toGtaja on toole lubatud.

Isikuandmete muutumisel tuleb to6tajal informeerida toGandjat koheselt.

Tooandja kasutab punktis 2.2. ndutud isikuandmeid t66suhetes digusaktidest tulenevate
kohustuste tditmiseks, kaasaarvatud kriisiolukorras tegutsemiseks. Todsuhtega seotud
isikuandmeid t66tleb ja sdilitab tooandja Seifis.

Tootaja tookirjeldus lepitakse kokku tema ametijuhendis, mis on todlepingu lahutamatu
lisa.

Tootajale antud voimalust tutvuda enne téolepingu sdlmimist tddkohaga ja todiilesannete
keerukuse tasemega ei késitleta toosuhte loomisena ja tema todle lubamisena.

Tooandjal ei ole digust nduda todlepingu sGlmimiseks tootajalt dokumente, mille esitamist
3



2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

2.17.

2.18.
2.19.

seadusandja ei ole kehtestanud. Kiill aga on tootajal tema soovi korral digus esitada

tooandjale enda kohta tidiendavalt muid dokumente, mis iseloomustavad tema varasemat

tookogemust, todsooritust voi annavad hinnangu kutseoskuste kvaliteedile.

Tootajale rakendub todle asumise pédevast arvates neljakuuline katseaeg, et hinnata, kas

tootaja tervis, teadmised, oskused, voimed ja isikuomadused vastavad tasemele, mida

noutakse t60 tegemisel. Katseaja hulka ei arvestata seda aega, kui tootaja todiilesannete

tditmine oli takistatud, eelkoige kui t66taja oli ajutiselt toovoimetu voi kasutas puhkust. Pooled

voivad toolepinguga kokku leppida, et katseaega ei kohaldata voi katseaega lithendatakse.

Katseajal on tootajal koik seadusest ja todlepingust tulenevad digused ja kohustused.

Katseaja tulemused méddrab kindlaks té6andja. Kui todandja ei ole rahul tootulemustega

katseajal, on tal digus to6leping iiles delda TLS § 86 alusel vdhemalt 15 - kalendripdevase

etteteatamise tihtajaga. T60andja pohjendab enne seda todtajale, miks ta ei ole rahul

katseaja tulemustega.

Pideva t60staazi hulka arvatakse sama to6andja juures todlepingu alusel vaheaegadeta

tootatud aeg, todlepingu peatumise aeg ja sunnitult to6lt puudutud aeg.

Toolepingu muutmine on lubatud ainult poolte kokkuleppel (vélja arvatud seaduses

ettendhtud juhul) ning vormistatakse to6lepingu lisana.

Tooleping 10peb tdhtaja moddumisel, todlepingu iilesiitlemisel, poolte kokkuleppel voi

tootaja surma korral.

Téoandja ja tootaja on kohustatud todlepingu 10petamisest teineteisele ette teatama

kirjalikult. Soov 15petada t6dleping peab olema viljendatud tingimusteta.

Tootaja ja todandja voivad kokkuleppel toolepingu 1opetada igal ajal.

Toolepingu ilesiitlemise avaldus esitatakse direktorile paberkandjal voi digitaalselt.

Tootaja voib toolepingu korraliselt iiles delda iileslitlemiseavaldusega ja etteteatamise

tahtajaga 30 kalendripdeva igal ajal.

T6oandja ei voi toolepingut Korraliselt iiles oelda.

Tooandja vOib todlepingu erakorraliselt iiles Oelda. Todandja hoiatab, et ilma ette

teatamata ja tlesiitlemise hiivitist maksmata voib todandja erakorraliselt to6lepingu

iiles oelda tootajast tuleneval pohjusel. Pohjuseks voib olla tddtaja poolne rikkumine,

mille tulemusena ei saa eeldada toOsuhte jatkamist, seda ka rikkumise esmakordsel

esinemisel. Tooandja arvab selliseks rikkumiseks juhtumi(d), kus toctaja:

2.19.1. on t66l alkoholi-, toksilise voi narkootilise aine mdju all voi nimetatud ainete
jadkndhtudega voi tarbib neid tookohal,

2.19.2. ei tdida tahtlikult oma tooiilesandeid voi saboteerib to66 tegemist;

2.19.3. puudub t6olt omavoliliselt ja ilma mdjuva pohjuseta;

2.19.4. lahkub t6olt omavoliliselt ja enne talle méératud tédaja 1oppemist;

2.19.5. on rikkunud toodistsipliini  ja  tookohustusi  vdhemalt kahel korral
kalendrikuu jooksul;

2.19.6. on t66lt puudunud ega ole téoandjat informeerinud oma haigestumisest
kaesolevate tookorralduse reeglite punktis 4.20 ettendhtud viisil,

2.19.7. on tahtlikult v&i raskest hooletusest voi tegevusetuse tottu kahjustanud oma
tooandja voi kaastdotajate vara,

2.19.8. on varastanud, omastanud ja/voi eeltoodule kaasa aidanud ja/voi on
varavastast kuritegu varjanud ega ole tédandjale sellest teada andnud,

2.19.9. onhooletuse voi tegevusetuse tottu pohjustanud Opilase voi lapse kehalise
vigastuse;



2.20.

2.21.

2.22.

2.23.

2.24.

2.19.10. on kaastootaja voi Opilaste suhtes kasutanud fiiiisilist voi vaimset végivalda;

2.19.11. on eiranud todtervishoiu-, t66- ja tuleohutusndudeid, mis pdhjustas voi
tekitas raskeid tagajérgi.

Tooandja voib todlepingu iiles delda, kui todtaja, kes vaatamata talle eelnevalt tehtud

hoiatustele, jitkab kokkulepitud reeglite rikkumist. Todandja arvab sellisteks

rikkumisteks juhtumi(id), kus tootaja:

2.20.1. on eiranud t6oandja mdistlikke korraldusi voi rikkunud tédkohustusi (sh
kohustuste mittetditmine voi mittekorrektne tditmine), korduvalt hilinenud t66le
ilma erakorralise md&juva pdhjuseta, eiranud tootervishoiu- ja toGohutuse
ndudeid  (sh  isikukaitsevahendite  ja/voi  eririietuse mittekandmine
toOprotsessis);

2.20.2. on toime pannud teo, millega on pohjustanud todandja usalduse kaotuse enda
vastu (kooli maine kahjustamine vms);

2.20.3. on pohjustanud kaastootajate, Opilaste, lapsevanemate ja/voi koostodpartnerite
usaldamatuse to6andja vastu.

Tooandja voib toolepingu iiles 6elda punktide 2.19 ja 2.20 alusel iiksnes mdistliku aja
jooksul pérast seda, kui ta iilesiitlemise aluseks olnud asjaolust teada sai voi pidi teada
Saama.
Tootaja voib Lepingu erakorraliselt tiles delda mojuval pohjusel todlepingu seaduse
§ 91 (2) sdtestatud alustel, eelkdige kui kdiki asjaolusid ja molemapoolset huvi arvestades
ei vo1 moistlikult nduda Lepingu jiatkamist. To6taja voib Lepingu erakorraliselt iiles 6elda
kirjalikku taasesitamist vOimaldavas vormis iilesiitlemise avaldusega moistliku aja
jooksul pérast seda, kui ta iilesiitlemise aluseks olnud asjaolust teada sai voi pidi teada
Saama.
Toolepingu 10petamise pédevaks on todtaja to6l oleku viimane pédev. Tédandja on
kohustatud hiivitama to6tajale kasutamata jadnud aegumata pohipuhkuse rahas ja maksma
10pparve toolepingu Idpetamise pieval.
Tootaja on kohustatud hiljemalt toolepingu lopetamise pédeval tagastama todandjale
kuuluvad téovahendid ning muud materiaalsed vaartused sealhulgas talle allkirja vastu
antud uksevotmed. Samuti tuleb iile anda to6taja valduses olev té6dokumentatsioon koos
koigi koopiate ja drakirjadega ning hdvitama tehtud mirkmed, samuti elektroonilistel
andmekandjatel voi muus kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis salvestatu, eelkdige
sellise, mis sisaldab to6andja konfidentsiaalset infot. Annab {ile korrastatud to6ruumid.

POOLTE KOHUSTUSED JA TOOKULTUUR

Todtaja kohustused

3.1.1. Téidab to6ga seonduvaid seadusi ja teisi digusakte ning suuliselt voi kirjalikult
antud t66alaseid korraldusi ning iilesandeid;

3.1.2. Taidab oma kokkulepitud tooiilesandeid korrektselt ja tépselt kooli huvides,
koolile lojaalselt ja kooli mainet kahjustamata;

3.1.3. Kaiitub védrikalt ja viisakalt nii t66ajal kui viljaspool to6aega;

3.1.4. Tooiilesannete tditmisel on asjatundlik, hoolas, aus, koostdoaldis ja uutele
lahendustele ning kooli arengule orienteeritud,;

3.1.5. Téidab direktori voi vahetu juhi antud todGiilesandeid Oigeaegselt, tépselt,
kohusetundlikult ja omakasupiiiidmatult;

3.1.6. Peab kinni ettendhtud t6oajast ja tookorrast.

3.1.7. Opetaja ei kasuta dppetunni ajal ning rithmadpetaja oma vahetuse ajal telefoni
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3.2.

isiklikeks asjaajamisteks;

3.1.8. Hoidub tegudest ja tegevusetusest, mis takistaks teistel to6tajatel nende kohustuste
taitmist ning kahjustaks kooli voi kolmandate isikute vara ja huve;

3.1.9. Teatab kooli direktorile v6i oma t66 vahetule juhile tddiilesannete tditmist
takistavatest asjaoludest voi nende tekkimise ohust ning vdimaluse korral
erikorralduseta need asjaolud korvaldama;

3.1.10. Ei avalda oma tootilesannete tditmise kdigus talle konfidentsiaalsena teatavaks
saanud informatsiooni;

3.1.11. Hoiab korras oma todkoha ja to6ruumi ning tooiilesannete tditmiseks antud
kooli vara (sh infotehnoloogiline riist- ja tarkvara) ja dokumendid;

3.1.12. Hoiab korras oma vilimuse, riietub ja kditub korrektselt, on viisakas ja sdbralik
suhtleja.

3.1.13. Laheb tooandja korraldusel voi ndusolekul to6ldhetusse véljaspool todlepinguga
médratud t66 tegemise asukohta.

3.1.14. Informeerib eelnevalt direktorit ja vahetut juhti soovist minna tdiendkoolitusele v3i
toolahetusse, saades loa, esitab taotluse vahemalt iiks nddal varem direktorile
avalduse, kus on kirjas koolituse pealkiri ja tdpsed kuupdevad.

3.1.15. Koos 0dpilastega viljapoole kooli territooriumit dppekdigule, tiritusele jms. minek
toimub vastavalt koolis kehtivale korrale.

3.1.16. Tootaja teatab iihe nadala jooksul juhiabile enda jargnevate andmete muutumisest:
labitud tdienduskoolitused ja -kursused, arstliku komisjoni maéddratud otsus
toovoimetuse kohta (otsus on toovdimetuspensionéri pohipuhkuse aluseks — vajalik
esitada vastav dokument), kaitsevdeteenistus (kutse arstlikku komisjoni voi
kaitsevéeteenistusse).

3.1.17. Too6tajal on oma isikliku sdiduki parkimiseks kasutada kooli territooriumile rajatud
parkla. Parkla kasutamine on lubatud {ildjuhul t66taja tooajal. Parkimisel tuleb tagada
kooli teenindavate autode héireteta juurdepdds (priigivedu, Kkiitteauto, postiauto,
toiduautod vms). Parklas vabade parkimiskohtade puudumisel pargitakse sdidukid
kooli territooriumiga piirnevatel teedel kooskdlas kehtiva liikluseeskirjaga ja
jalgides paigaldatud liiklusmérke. Lubatud ei ole parkimine haljasalale.

Tooandja kohustused

3.2.1. Kindlustab to6taja kokkulepitud tooiilesannetega;

3.2.2. Tagab, et tootajale antakse selgelt ja digeaegselt vajalikke todalaseid korraldusi;

3.2.3. Loob ohutud t66tingimused,

3.2.4. Varustab tootaja vajalike toovahenditega;

3.2.5. Tagab to6taja t66 tasustamise kokkulepitud suuruses;

3.2.6. Voimaldab tootajale tooalast tdienduskoolitust ja kompenseerib sellega kaasnevad
koolituskulud;

3.2.7. Teavitab tihtajalise to6lepinguga to6tajaid nende teadmistele ja oskustele vastavatest
vabadest tookohtadest, kus tootamiseks on voimalik sdlmida téhtajatu to6leping;

3.2.8. Teavitab tiistodajaga todtajat osalise tddajaga todtamise voimalusest ning osalise
to0ajaga tootajat tiistddajaga toGtamise voimalusest, arvestades todtaja teadmisi ja
oskusi;

3.2.9. Austab tootaja privaatsust ja kontrollib tookohustuste taitmist viisil, mis ei riku tootaja
pohidigusi;

3.2.10. Kompenseerib tootajatele haigestumise teise ja kolmanda kalendripdeva eest
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3.3.

3.4.

3.5.
3.6.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

haigushiivitisena 70% tootaja keskmisest tootasust.
To6tajal on digus keelduda to6 tegemisest eelkdige juhul, kui:
3.3.1. takasutab puhkust;
3.3.2. taon ajutiselt toovoimetu ravikindlustusseaduse tdhenduses;
3.3.3. taesindab seaduses ettenidhtud juhtudel to6tajaid;
3.3.4. taosaleb streigis;
3.3.5. taon ajateenistuses voi asendusteenistuses voi osaleb dppekogunemisel;
3.3.6. tal on muu t66lepingus voi seaduses ettendhtud pohjus.

Tootajal on Gigus tellida kooli sooklast endale toitu informeerides eelnevalt toidujagajat,
millistel pdevadel ta soovib siilia ning tasub digeaegselt Viike-Maarja valla raamatupidamise
poolt koostatud arved. Tootaja puudumise korral (haigus, ldhetus vm) annab toidujagajale
eelnevalt teada, millistel toidupdevadel ta ei s60.

To66andjal on digus kontrollida tellimuslehel mérgitud toitude s6omistest kinnipidamist.
Tooandja avalikustab tootajate siinnipdevad Opetajate toa stendil.

TOO- JA PUHKEAEG, TOOLT PUUDUMINE

Tooaeg on tootaja todlepingus kokkulepitud aeg, mille kestel on to6taja kohustatud tditma

oma todiilesandeid, juhindudes sealjuures oma ametijuhendist ja alludes td6andja juhtimisele

ning kontrollile.

Uldine t66ajanorm ehk tiistodaeg on 8 tundi pdevas ja 40 tundi nidalas esmaspdevast

reedeni.

Osaline todaeg on iildisest normist lithem t6daeg ja seda rakendatakse tootaja ja todandja

kokkuleppel.

Lithendatud tiisto6aja kestus on 7 tundi péaevas ja 35 tundi nddalas. Lithendatud téistooajaga

tootavad: Opetajad, eripedagoog, logopeed, HEV-0petaja ja ringijuhid.

Oppe- ja kasvatustdoga seotud tddtajate iildtdodaja sisse arvatakse:

45.1. Oppetundide ettevalmistamine;

4.5.2. Ooppetundide ldbiviimine;

4.5.3. Opilaste dppetdds jarele aitamine, konsultatsioon ja ndustamine;

4.5.4. Oppematerjalide ja -iilesannete koostamine ja valmistamine;

4.5.5. opilaste kirjalike toode parandamine;

4.5.6. lapsevanemate ndustamine;

4.5.7. korrapidamine vahetundides;

4.5.8. osalemine tookoosolekutel ja aineithenduste  ning  toorithmade t60s voi
projektitegevuses;

4.5.9. Opilaste/laste arenguvestluste labiviimine;

4.5.10. dpilaste loovtodde juhendamine;

4.5.11. dpilasiirituste korraldamine opilastele/lastele;

4.5.12. osalemine kooli iritustel (koolipeod ja —iiritused, aktused, lastevanemate
koosolekud, dppendukogu koosolekud jms);

4.5.13. dpilaste/laste saatmine Oppekava tditmisega seonduvatel iritustel (Sppekdigud
ja —ekskursioonid, matkad vms);

4.5.14. opilaste saatmine kooli esindamisega seotud iiritustel (oliimpiaadid, voistlused,
konkursid vms), véljaarvatud nddalavahetustel toimuvad iiritused;

4.5.15. dppe- ja kasvatustdo labiviimisega Seonduva dokumentatsiooni tditmine;

4.5.16. asendustundide andmine;



4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

4.16.

4.17.

4.18.

4.5.17. osalemine to6tajaga peetavas arenguvestluses.

Oppe- ja kasvatustooga seotud tootajad peavad tulema 15 minutit enne dppe- ja kasvatustod
algust koolimajja.

Oppe- ja kasvatustodga seotud tootajatel ei ole lubatud lahkuda tundide ja kasvatustoo ajal
Opilaste juurest (klassist, rithmast, voimlast jne) ja sellel ajal vastutavad nad koigi tunnis ja
kasvatusrithmas olevate dpilaste turvalisuse eest.

Tooandja loob tootajale voimaluse puhata ja einestada todajal. Einestamise aeg on 20
minutit, mis arvatakse tildtodaja hulka.

Tooandja loob tootajale voimaluse puhata toopaeva jooksul 2 korda, iihe puhkepausi kestvus
on 10 minutit ja puhkepausid arvatakse iildto6aja hulka.

Tooandja ja tootaja voivad vajaduse korral kokku leppida kaugt6os juhtudel, kus too iseloom
ja tegelikud tooiilesanded seda vdimaldavad ning tingimusel, et kodik todtajale tema
ametijuhendis margitud tooiilesanded saavad ettendhtud mahus ja kvaliteedis tiidetud.
Kooli dppet66 voib lisaks kontakttundidele ja —tegevustele toimuda ka juhendatud e-dppe
vormis kahel juhul:

4.10.1. vastavalt tildtooplaanile voi tookavas Kirjeldatud plaanile;

4.10.2. kooli juhtkonna otsusel, mis pohineb Terviseameti, Pddsteameti ja kooli pidaja
korraldusel voi soovitusel.

Erandjuhtudel, kui kujuneb olukord, mis voib koolimajas viibivatele tootajatele ja dpilastele
ohtlik olla, suunab direktor to6tajad osaliselt voi tdielikult kaugtdodle ja muudab vajadusel
ajutiselt nende tooiilesandeid ja toGaega.

Tootajad, kes vahemalt poole oma to6ajast tootavad Kuvariga, peavad silmade iilepinge ja

sundasendis tootamisega tekkivate vaevuste ennetamiseks vaheldama kuvariga téotamist

teistlaadsete todiilesannete tditmisega. Kui see pole voimalik, peab to6taja perioodiliselt
pidama puhkepause. Puhkepauside kestus peab moodustama vdhemalt 10% kuvariga
toOotamise ajast.

Tootajad, kes tootavad vahetuste ajakava (tooajagraafiku ja tunniplaani) alusel, voivad toolt

lahkuda alles parast jargmise vahetuse too6taja toole tulekut. Kui jargmise vahetuse tootaja ei

ole ettendhtud ajal to6le ilmunud, peab too6taja sellest kohe teatama vahetule juhile ja jatkama
t60d kuni jargmise vahetuse to6taja toole saabumiseni, kuid mitte ronkem kui neli tundi tema
enda vahetuse 10ppemise ajast arvates.

Uletunnitddks peetakse todtamist iile todlepingus kokkulepitud todajanormi ja see on lubatud

ainult poolte kokkuleppel. Todandja on kohustatud pidama iiletunnitdd arvestust.

Uletunnitdd hiivitatakse:

4.14.1. vaba ajaga. Piisav puhkeaeg on vajalik to0vOime siilitamiseks ja t66jou
taastootmiseks. Vaba aeg antakse vOimalikult ruttu peale iiletunnitdd perioodi
16ppu.

Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapdevale, voidupiihale ja joululaupdevale vahetult eelnevat

toopédeva liihendatakse kolme tunni vorra.

Tootajate todajaarvestuse korraldab direktor. ToOaja arvestust peetakse tOOajatabelis.

Tooajatabel koostatakse direktori poolt hiljemalt 5 toopaeva enne palgapaeva. Tooajatabeli

allkirjastab direktor.

Isiklikes asjus toolt dra kdimisteks saab loa vastavalt juhtimisstruktuurile oma vahetult juhilt

voi direktorilt, kui on eelnevalt korraldanud enda asendamise teiste todtajate poolt.

Erakorralistel juhtumitel, mis takistavad tootaja todle tulemist (haigus jm. pohjused) voi

hilinemisest, teavitab tootaja oma vahetut juhti koheselt voi hiljemalt enne t66aja algust,
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4.19.

4.20.

4.21.

4.22.

4.23.

4.24.
4.25.

5.2

5.3

5.4

5.5

tehes seda helistamise vOi sOnumi saatmisega elektroonilise sidevahendi kaudu (e-Kiri,

SMS).

Tervislikel pShjustel t66lt puudumise korral teavitab to6taja, kas telefonitsi, SMS voi e-Kirja

teel oma vahetut juhti to6voimetuslehest ja kas prognoositavast toovoimetusperioodi pikkusest

vOi jargmise arstliku ldbivaatuse toimumise ajast, samuti t06voimetuslehe pikenemisest ja
16ppemisest.

Toopéaeva kestel haigestumise ja toolt lankumise korral peab to6taja sellest teatama vahetule

juhile, kes korraldab vajadusel asenduse ja annab loa lahkumiseks.

Tooandja voimaldab tootajale maistlikus ulatuses toost vaba aega juhtumil, kus tootaja ei saa

tekkinud eraelulise olukorra voi hddavajaduse tottu todiilesandeid tdita. To0andja arvab

sellisteks juhtumiteks:

4.21.1. to6taja kdimine arsti vastuvotul oma terviserikke voi ootamatu trauma tottu;

4.21.2. olukord, mis on tekkinud tootaja ldhedasega vOi tema otsese perelitkmega
(ilalpeetav voi eestkostetav) nende ootamatu terviserikke voi trauma korral ja mis
tingib todtaja juuresoleku;

4.21.3. tootaja elukohas juhtunud avarii voi muu Onnetusjuhtum, mis tingib tootaja
kohaloleku olukorra lahendamiseks ja/voi tekkinud tagajargede likvideerimiseks.

Tootaja taotluse alusel voimaldab direktor tootajale kuni kolm vaba pédeva todtasu

sdilitamisega:

e abiellumise puhul,

e isale lapse siinni puhul;

e pereliikme (ema, isa, laps, abikaasa/elukaaslane) surma korral.

Vaba pieva kasutamise soovi kooskolastab to6taja vahetu juhi ja direktoriga, ning esitab

vastava taotluse kirjalikult voi digitaalselt.

Tootaja taotluse alusel voimaldab direktor tootajal votta kalendriaastas kuni 3 tervisepdeva

tervislikel pdhjustel todtasu sdilitamisega Uldjuhul 1 pdev korraga. Tervisepdeva

kasutamise vajaduse kooskolastab to6taja vahetu juhi ja/voi direktoriga ning seejarel esitab

RTIPis vastava taotluse.

Erakorraliseks t6olt dra kdimiseks annab loa tootaja vahetu juht, tema puudumisel direktor.

Koolivaheaegadel to6tab tootaja iildtodaja alusel. Todlt puudumine toimub kokkuleppel

vahetu juhi ja direktoriga. Koolivaheaegadel to6tavad dpetajad ja teised tootajad koolis voi

véljaspool kooli kodukontoris direktori voi teda asendava isiku vahel kokku lepitud aja- ja
tegevuskava alusel. Aja- ja tegevuskava tehakse teatavaks kooli tootajatele e-posti teel.

TOOKORRALDUSTE ANDMINE

Tooandja esindajaks on direktor. Direktor méarab oma toolt draoleku ajaks todtaja, kes teda
ajutiselt asendab ja kelle antud t66alaseid korraldusi tuleb toGtajatel téita.

Kooli juhib direktor, kellel on korralduste andmisel korgeim digus. Direktor voib muuta
koigi teiste juhtide korraldusi, tuues dra oma otsuse motiivid ja pohjenduse ning teavitab
sellest tootaja too vahetut korraldajat.

Tooalaste korralduste andmisel jargitakse reeglina alluvussuhte pdhimotet. Tookorraldusi
annab ja kontrollib t66taja vahetu juht (mdiratud ametijuhendiga).

Tooalaseid korraldusi voib anda, kas suuliselt voi kirjalikult voi e-posti teel olenevalt t66
eesmairgist ja sisust, vdlja arvatud need, mille vormistamiseks on ndutav kirjalik vorm
vastavalt kehtivatele digusaktidele.

Tooandja korralduse sisu:



5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

6.1.
6.2.

6.3.

5.8.1. Tooandja korraldus peab olema seotud t6olepingus ettendhtud tooiilesandega.

5.8.2. Too6andja voib anda tihekordseid voi pidevaid tilesandeid, mis ei ole ametijuhendis
madratud, kuid on vajalikud kooli heatasemeliseks toimimiseks.

5.8.3. Kaorralduse andmisel peab to6andja mdistlikult arvestama to6taja huve ja digusi.

5.8.4. Tootaja ei pea tditma korraldust, mis ei ole seotud todlepingu ega seadusega.
Korraldus, mis ei ole seotud to66lepingu ega seadusega ja millest ei voi kokkuleppel
korvale kalduda voi mis on vastuolus hea usu voi moistlikkuse pohimottega, on
tithine.

5.8.5. Korraldus, mis ei ole seotud todlepingu ega seadusega, on kehtiv, kui see tulenes
hédavajadusest. Hidavajadust eeldatakse eelkdige vadramatu jou tagajarjel todandja
varale voi muule hiivele tekkida voiva kahju voi kahju tekkimise ohu korral.

Ulesande tditmisest vdi iilesande tiitmist takistavatest asjaoludest, mida ei ole vdimalik

lahendada t6Gtaja enda poolt, teavitab todtaja viivitamatult todandjat (vahetut juhti,

korralduse andnud isikut).

Tooandja ja todtaja voivad kokku leppida, et todtaja kohustub tegema t66d, mis ei tulene

tema todlepingust (nditeks ihekordsed tooiilesanded, lisatoo).

Opetajal, logopeedil, eripedagoogil, sotsiaalpedagoogil, HEVKO-I ja ringijuhil ei ole

lubatud teha muudatusi tunniplaanis, dpilasi omavoliliselt tundi votta ega tunde éra jitta.

Tootajaga viiakse iiks kord tdoaasta jooksul 1dbi arenguvestlus tema tddalase tegevuse

tulemuslikkuse hindamiseks ja edasise professionaalse arengu toetamiseks. Arenguvestluse

viib 1dbi kooli direktor. Direktor voib arenguvestluse ldbiviimise delegeerida todtaja vahetule
juhile. Arenguvestluse tulemusena tekkinud teave on konfidentsiaalne ega kuulu
avalikustamisele kolmandale osapoolele.

TOOTASU MAKSMISE AEG JA KOHT

Tootaja t66 tasustamise alused on reguleeritud Kiltsi mdisakooli palgakorralduse juhendis.
Tootasu arvestusperiood on kalendrikuu. Tootasu arvestatakse ajavahemiku eest, mil téGtaja
taitis talle pandud iilesandeid. Kui todtajale on kehtestatud tdistodajast lithem tédaeg,
arvestatakse t00tasu proportsionaalselt to6l oldud aja eest.

Tootajaga lepitakse todlepingu sdlmimisel kokku todtasu, mis sisaldab ka tdotaja
maksukohustust (brutotasu). Too6tasu véljamaksmisel arvestab tddandja maha tootaja
maksukohustuse ehk peab kinni vastavalt seadustele tulumaksu, kindlustatu
tootuskindlustusmakse ja kohustusliku kogumispensioni makse ning arvestab ja maksab
vastavalt seadustele to6andja tootuskindlustusmakse ja sotsiaalmaksu. Makse ja makseid
saavad asutused ja maksmisega kaasnev kaitse on jirgmine:

Maks voi makse | Maksu voi makset Maksu véi maksega kaasnev kaitse
saav asutus
Tulumaks Maksu- ja Tolliamet Tulumaksust finantseeritakse riigi ja

kohaliku omavalitsuse tiksuse
valitsemistegevust

Tootuskindlustus- | Maksu- ja Tolliamet Tootuskindlustusmaksest rahastatakse
makse tootuskindlustust, mis kindlustab teatud
tingimustel to6tajale kaitse (hiivitised,
toetused ja teenused) t66tuks jadmise
korral
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Kohustusliku Maksu- ja Tolliamet Kohustuslikust kogumispensioni

kogumispensioni maksest rahastatakse 11 samba pensioni

makse

Sotsiaalmaks Maksu- ja Tolliamet Sotsiaalmaksust rahastatakse
ravikindlustust ning | ja Il samba
pensioni

*Maksu- ja Tolliamet Tabel: MTA, Teadmiseks to6joumaksude tasumisel.

6.4.  Tulumaksuvaba miinimumi arvestamise aluseks on to6taja avaldus, mis esitatakse Viike-Maarja
valla raamatupidamisele.

6.5. Tootasu makstakse ililekandega tootaja isiklikule pangakontole iiks kord kalendrikuus
jargmise kuu kiimnendaks kuupdevaks. Kui tootasu viljamaksmise pdev langeb
puhkepéevale voi riigipiihale, toimub maksmine sellele eelneval téopdeval.

6.6. Viike-Maarja valla raamatupidamise palgaarvestaja edastab tootajale e-posti vahendusel
palgateatise hiljemalt tasu lackumise pdeval arvestatud palga, puhkusetasu ja neist tehtud
kinnipidamiste, samuti tema eest arvestatud sotsiaalmaksu ja tootuskindlustusmaksu kohta.
To6tajal on Oigus saada selgitusi vahetult juhilt, direktorilt ning Viike-Maarja valla
palgaarvestajalt.

6.7. Tootasu suurus on tddtaja ja todandaja vahelise kokkuleppe tulemus ja ei kuulu
avalikustamisele teistele tootajatele ega viljaspool asutust.

7. PUHKUS

7.1.  Tootajatele antakse kalendriaasta eest pohipuhkust ning seaduses ja to6lepingus ettendhtud
juhtudel muid puhkusi.

7.2.  Pohipuhkuse kestus fikseeritakse to6taja toolepingus.

7.3.  Seaduses ettendhtud juhul antakse pikendatud pohipuhkust. Pedagoogiliste to6tajate (direktor,
huvijuht, Opetaja, logopeed, eripedagoog, ringijuht, HEVKO) ja sotsiaalpedagoogi
pohipuhkuse kestus on 56 kalendripieva. Opetaja abil 35 kalendripieva.

7.4.  Osalise voi puuduva toovoimega todtaja pdhipuhkuse kestus on 35 kalendripdeva. Sellest
digusest peab tootaja todandjat informeerima todle asumisel vdi koheselt vastava diguse
tekkimisest. Informeerimiseks loetakse kirjaliku avalduse esitamist, millele on lisatud
pikendatud pohipuhkuse digust tdendavad dokumendid.

7.5.  Puhkuse avaldus esitatakse Kirjalikult hiljemalt 31. mértsiks.

7.6. Tooandja koostab puhkuste ajakava iga kalendriaasta kohta. Puhkuste ajakava koostamisel
lahtub to6andja t66 korraldamise huvidest, arvestades tdotajate soove, mis on maistlikult
ithitatavad t66andja huvidega.

7.7.  Oppe- ja kasvatustdd vahetu ldbiviimisega seotud tddtajatele antakse puhkust iildjuhul
suvevaheajal. Erandkorras ja poolte kokkuleppel ka siigis-, talve- voi kevadvaheajal, kui
see ei sega dppetddga seotud todiilesannete tditmist (tdoalased koolitused, 1dhetused vms).

7.8.  Puhkuse ajakavas tuleb to6tajal tihe taotlusega éra valida kogu kalendriaasta eest saadaolev
pohipuhkus ja kasutamata puhkus. Puhkuse ajakavasse ei planeeri oma puhkust tihtajalise
toolepinguga tootaja. Kui to6tajal on mitu ametikohta koolis, siis tuleb sama
puhkusetaotlus esitada iga erineva ametikoha alt.

7.9.  Puhkuse ajakava kinnitatakse hiljemalt 31. martsiks.

7.10. Tootaja, kes asub toodle pidrast puhkuste ajakava kinnitamist, esitab korralise puhkuse
taotluse14 kalendripdeva enne puhkuse algust.

11



7.11.

7.12.

7.13.

7.14.
7.15.

7.16.
7.17.

7.18.

7.19.

7.20.

7.21.

7.22.

7.23.

7.24.

7.25.

Puhkuseajakava véline puhkus tuleb taotleda hiljemalt 14 kalendripdeva enne puhkusele
jaamist.

Pohipuhkus tuleb kasutada kalendriaasta jooksul. Poolte kokkuleppel voib puhkust anda
osadena, kusjuures iihe katkematu osa kestus peab olema vdhemalt 14 kalendripédeva.
Tooandja voib keelduda pohipuhkuse jagamisest liihemateks kui 7- padevasteks osadeks.
Puhkuse osadena kasutamisel voib pohipuhkus 16ppeda reedesel paeval voi nadala viimasel
toopéeval vaid juhul, kui puhkus peale nddalavahetust ei jatku.

Tootaja puhkuse katkestab tema toovoimetus. Todvoimetuslehele jddmisest tuleb
informeerida kooli direktorit, kes vormistab puhkuse katkestamise.

Kasutamata jaanud puhkuseosa viiakse iile jargmisse kalendriaastasse.

Pohipuhkuse ndue aegub tihe aasta jooksul arvates selle kalendriaasta 16ppemisest, mille eest
puhkust arvestatakse. Aegumine peatub ajaks kui Tootaja kasutab rasedus- ja
stinnituspuhkust, lapsendaja puhkust ning lapsehoolduspuhkust ja kui tdotaja on
ajateenistuses vOi asendusteenistuses.

Puhkuseajakava on digus muuta tooandja ja todtaja kokkuleppel.

To6tajal on digus puhkus katkestada, edasi likkata voi enneaegselt 10petada tootaja isikust
tulenevatel olulistel pohjustel, eelkdige ajutise todvOimetuse, emapuhkuse voi streigis
osalemise tottu. Too6tajal on digus nduda kasutamata jadnud puhkuseosa vahetult parast
puhkuse kasutamist takistava asjaolu dralangemist voi poolte kokkuleppel muul ajal.
Tooandjal on digus puhkus katkestada voi edasi liikata ettendgematu olulise tookorralduse
hidavajaduse tottu, eelkdige kahju tekkimise drahoidmiseks. T66andja hiivitab tootajale
puhkuse katkestamisest vO1 edasiliikkamisest tekkinud kulud. Kui puhkus katkestati vo1
liikati edasi, on tooandja kohustatud andma tootajale kasutamata jainud puhkuseosa vahetult
puhkuse kasutamist katkestava voi edasililkkava asjaolu &dralangemisel voi poolte
kokkuleppel muul ajal.

Kui ettendhtud ajakava alusel puhata ei voimalda to614dhetus/koolitus(ldhetus), tuleb to6tajal
korralise puhkuse muudatus vormistada vahemalt 5 to6pédeva enne lahetusekorralduse vélja
andmist. Vastutus graafikujargse puhkuse digeaegsel muutmisel lasub todtaja vahetul
juhil.

Peale pohipuhkuse on T66tajal digus lastega seotud puhkustele: lapsepuhkus, puudega lapse
vanema lapsepuhkus, isapuhkus, rasedus- ja siinnituspuhkus ning lapsehoolduspuhkus.
Tootaja, kellel on lastega seotud puhkustele oOigus, esitab puhkuseplaani
Sotsiaalkindlustusametile (SKA) iseteeninduse kaudu. Taotlusele tuleb markida to6andja e-
postiaadressina Kiltsipk@kiltsimois.ee. SKA saadab teavituse isiku puhkusesoovist
tooandjale. To6andjal on digus 5 kalendripdeva jooksul puhkuse andmisest keelduda.
Lastega seotud puhkuste korral arvestab ja maksab hiivitise vilja Sotsiaalkindlustusamet.
Saadaolevaid lastega seotud puhkusepédevi saab iga inimene ise Sotsiaalkindlustusameti
iseteenindusest vaadata.

Tootaja esitab Toodandjale lastega seotud puhkuste taotluse hiljemalt 14 kalendripdeva enne
soovitud puhkuse algust.

Tasemekoolituses osaleval tootajal on olenemata tema Oppekoormusest Oigus saada
dppepuhkust vastavalt tiiskasvanute koolituse seaduses sitestatule. Oppepuhkuse taotlemise
aluseks on tootajale dppeasutuse poolt viljastatud vastavasisuline teatis.

Oppepuhkuse saamiseks esitatakse taotlus hiljemalt 14 kalendripieva enne soovitud
puhkuse algust.

Oppepuhkusel viibimise ajaks siilitab ja maksab todandja tootajale tema tdistdotasu 20
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7.26.

7.217.

7.28.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

kalendripdevaks. Ulejiainud dppepuhkuse pievi ei tasustata.

TasemeOppe lopetamiseks antakse tdiendavalt oppepuhkust 15 kalendripdeva, mille ajal
makstakse toolepingu seaduse kohaselt kehtestatud todtasu alammééra alusel arvutatud
oppepuhkusetasu. Kui todtaja on iihel korral 1opetamiseks Sppepuhkust saanud, siis on 6igus
selle teistkordsest andmisest keelduda.

Tasustamata puhkust voib t66taja saada ainult kokkuleppel to6andjaga. T66taja, kes soovib
tasustamata puhkust, informeerib eelnevalt direktorit ja vahetut juhti, saades loa, esitab
taotluse. Tootaja peab vastavasisulise taotluse esitama vdhemalt 14 pdeva enne soovitava
puhkuse algust.

Puhkusetasu kantakse to0taja pangaarvele tiies ulatuses hiljemalt eelviimasel toopdeval enne
puhkuse algust kui to6taja ja todandja ei ole kokku leppinud teisiti, kuid mitte hiljem kui
puhkuse kasutamisele jargneval palgapdeval. To6taja soovil voib puhkusetasu maksta vélja
osadena toGtasu maksmise paevadel (taotluse alusel). Puhkusetasu arvestatakse keskmise
to6tasu alusel (Vabariigi Valitsuse méaérus nr 91 ,,Keskmise to6tasu maksmise tingimused ja kord).

OMANDIKAITSE TAGAMINE JAVARALINE VASTUTUS

Omandikaitse alla kuuluvad kooli territooriumil asuvad kooli inventar, tehnika, modbel,

toovahendid, kaup, tootajate isiklikud esemed ja kooli kasutuses olev muu vara.

Tooandja territooriumile ja peahoone garderoobi on paigaldatud turvakaamerad

(jalgimisseadmestik). Kaamerate asukohtade paigaldamisel on ldhtutud pdhimdttest, et

jélgimisseadmestiku kasutamine ei kahjusta iileméaéraselt isikute huve ja digusi.

Jélgimisseadmestiku kasutamisest teavitamiseks on paigaldatud Kooli territooriumile ja

koolihoonesse néhtavale kohale teabetahvel sonaga "VIDEOVALVE”.

Turvakaameraid kasutatakse Kiltsi moisakooli valduses oleva vara ning koolis ja kooli

territooriumil viibivate isikute kaitseks, st vara sdilimist ja isikute turvalisust ohustava

olukorra ennetamiseks ning olukorrale reageerimiseks;

Salvestiste t6tleja on Kiltsi mdisakool. Juurdepéddsudigus salvestisele on kooli direktoril

vai direktorit asendaval isikul, kellel on digus salvestisi kasutada, toddelda ja kustutada.

Uldjuhul siilitatakse jilgimisseadmestiku salvestist 14 kalendripdeva, vilja arvatud juhtudel,

kui salvestist kasutatakse kuri- ja vadrteomenetlusel. Salvestise sdilitamistdhtaja moodumisel

salvestis salvestatakse iile voi kustutatakse. Salvestise nduetekohase siilitamise ning
hivitamise eest vastutab kooli majandusjuhataja.

Igakordne juurdepéds salvestisele registreeritakse kirjalikult, fikseerides salvestise vaatamise

kuupéeva ja kellaaja, eesmérgi ning pohjuse, mis tingis salvestise vaatamise vajaduse.

Andmete kolmandatele isikutele esitamise juhud:

8.8.1. Turvakaamera salvestise voib vilja anda digusrikkumise menetluses digusrikkumist
seaduse kohaselt menetleva asutuse kirjalikul ndudmisel.

8.8.2. Oigustatud huvi korral on tagatud salvestisele juurdepiis isikule, kes soovib enda
kohta kogutud andmeid nidha (andmesubjekt). Andmesubjekt peab andmetele
juurdepadsuks esitama kooli direktorile kirjaliku taotluse, markides taotlusel pohjuse
salvestisele juurdepdisuks, mérkides dra aja (mitte {ile 2 taotluse esitamise péevale
eelnenud nidala), mille kohta salvestist ndha soovitakse. Esitatud taotlust séilitatakse
koolis 5 aastat. Koolil on digus jitta esitatud taotlus rahuldamata ning salvestisele
juurdepédsu mitte lubada, kui taotlejale ei ole voimalik ndidata salvestist teiste isikute
huvisid kahjustamata.

Iga to6taja, kes lahkub ruumist viimasena, kontrollib, et aknad ja veekraanid on suletud,
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8.10.

8.11.

8.12.

8.13.

8.14.

8.15.

8.16.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.
9.9.

tuled kustutatud ning lukustab ukse.

Puhastusteenindaja vastutab:

8.10.1. maja valve alla paneku ja lukustamise eest;

8.10.2. maja valvest maha votmise eest.

Tootajad, kellel ei ole ruumide valvesse paneku digust, ei tohi jadda ruumidesse peale
ametliku t60aja l0ppu ilma vahetu juhiga voi direktoriga kooskdlastamata.

Tooandja ruumide kasutamiseks kehtivad jargmised reziimid dppeperioodil:

e Uksed avatud: esmaspéev - neljapaev kell 7.00 — 17.00 ja reede kell 7.00 — 14.00
(lasteaiaruumid vastavalt lasteaia paevakavale).

e Uksed suletud: esmaspéev - neljapaev kell 16.00 — 7.00

e Elektrooniline valvereziim reedel alates kell 17.00 kuni esmaspéev kell 7.00

Koik tootajad on kohustatud jélgima, et oleks tagatud nii kooli varade, materjalide kui ka
tootajate isiklike esemete sdilimine.

Tootaja vastutab tema kasutusse usaldatud tooandja vara eest. Varaliste vdartuste tootajale
iileandmine ning tédandjale tagastamine toimub vastavalt inventuurilehtedel margitud
varale.

Iga tootaja kannab varalist vastutust tema tahtliku voi hooletu kditumise tottu todandjale
tekitatud kahju eest. Tahtliku kahju tekitamise korral hiivitab to6taja kahju tdies ulatuses,
hooletuse tottu tekitatud kahju tekitamise korral vastavalt siiii astmele.

Omandikaitse tagamisel tekkivate probleemide korral tuleb viivitamatult informeerida
vahetut juhti voi direktorit vo1 majahoidjat.

ARVUTITE JASIDEVAHENDITE KASUTAMINE NING INFOVAHETUS
Tootajale kasutada antud to6andja vara (laua- vai siilearvuti, printer, telefon) voib kasutada
ainult todililesannete tditmiseks.

Koik todandja arvutis olev info kuulub téoandjale, seetdttu ei ole tddtaja isikliku info hoidmine
tooandja arvutis moistlik, kui ei ole kokku lepitud teisiti.

Kiltsi mdisakooli todlepingu alusel todtavale toodtajale luuakse toole asumisel ametlik
elektronpostiaadress kujul: eesnimi.perekonnanimi@Xkiltsimois.ee.

Ametialase Kkirjavahetuse korral tuleb kasutada vaid koolipoolset e-postiaadressi.
Ametlikult elektronpostiaadressilt kirju saates peab tootaja silmas pidama, et kirjaga
esindab kooli. Tootaja ei voi kasutada tooiilesannete taitmiseks loodud elektronpostiaadressi
isikliku kirjavahetuse pidamiseks.

Tootaja on kohustatud tema elektronpostiaadressile saabunud elektronposti regulaarselt

1abi vaatama, kindlasti vdhemalt iiks kord todpdeva jooksul. Vastust ndudvatele kirjadele

tuleb vastata esimesel voimalusel.

Tootajal ei ole lubatud sotsiaalvorgustikes isiklike kasutajakontode vaatamine ja

kasutamine t66ajal. Lubatud ei ole kooli arvutivorgus blogide kirjutamine, osalemine

kommenteerimiskeskkondades ja foorumites, kui need teadmatusest voi tahtlikult on

seostatavad kooliga ja toovad kaasa kooli maine kahjustamise.

Too6taja on kohustatud salvestama oma to0ks vajalikud andmed ja oma todiilesannete

taimisel tekkinud teave selleks otstarbeks ette ndhtud vorgukettale voi pilve.

Kooli telefonid on ainult to6alaste kdnede pidamiseks.

Sissetulevale konele vastamisel todtaja tutvustab ennast ja nimetab kooli, selgitab vélja

helistaja ja helistamise pdhjuse. Vdimalusel annab helistajale lithikese selgituse voi vastuse

voi annab telefoninumbri, millele helistades vastab padevam tootaja, voi teavitab helistajat
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10.5.

10.6.

10.7.

10.8.

10.9.

10.10.

sellest, et kiisimusega tegeletakse ja helistajale vastatakse tagasi helistamise teel.
Tootajatel on keelatud jagada kaastootajate isiklikke telefoninumbreid ja teisi isikuandmeid.
Kooli mobiiltelefon antakse tootajale, kellele see on tooalaselt vajalik.

Tootaja isiklikult telefonilt tehtud konede maksumust téoandja ei hiivitata.

Opilastel lubatakse kooli telefoni kasutada kooli tootaja loal lapsevanemaga suhtlemiseks.
Tooks vajalikku informatsiooni talletatakse kooli dokumendiregistris ning mitteametlikke
toomaterjale kooli sisekasutuses oleval vorgukettal voi kooli poolt kasutusse antud
pilveteenusel. Tootajaga toosuhte l0opetamisel voi selle peatamisel 10petatakse tootaja
juurdepéés kooli infosiisteemile ja/voi riiklikele registritele ja andmebaasidele.
Koolisisese teabe edastamiseks kasutatakse siseliste  elektronpostiaadressiga
Kiltsipk@Kkiltsimois.ee, opetajad@Kiltsimois.ee voi olenevalt sellest, kellele teave on
otseselt suunatud.

Uhtse kommunikatsiooni tagamiseks tuleb koolile esitatud meediapéringutest todtajal
koheselt teavitada kooli direktorit. Koolipoolse vastuse voi seisukohana koostab ja esitab
ajakirjandusele informatsiooni ainult kooli direktor.

TOOKAITSE JA TULEOHUTUS

Tootajad on kohustatud tditma tookaitse ja tuleohutuse ndudeid, lahtudes tookaitseseadusest
ja tuleohutuseeskirjadest. To0kaitse- ja todohutusalast tegevust korraldab majahoidja.

Kooli hoonetes on paigaldatud automaatne tulekahju signalisatsioonisiisteem (ATS),
tuletorje suitsuandurid, pulbervahtkustutid, koridorides on tulekahju teadustusnupud.
Tulekahju alarmi t66le hakkamisel voi tulekahju tunnuste avastamisel tuleb tootajatel
juhinduda kooli tulekahju korral tegutsemise plaanist.

Tookohalt lahkumisel peab lukustama to6ruumi ukse ja sulgema akna ning liilitama vélja
elektriseadmed (v.a valvesignalisatsioon, kiilmik).

Tootaja on kohustatud teatama majahoidjale rikkis elektriseadmetest ja muudest ruumide
kasutamist takistavatest asjaoludest e-kirjaga voi tegema sissekande dpetajate toas asuvasse
vihikusse ,,Remondivihik*. T66ajal tekkivatest infotehnoloogilistest riketest tuleb teavitada
direktorit, vajadusel valla IT-spetsialisti.

Esmaabivahendid on koheselt kéttesaadavad kooli koolide ruumis, Opetajate toas,
keemiaklassis, tehnoloogia ruumides.

Tooandja paigutab esmaabivahendid koikidele tootajatele alati kdttesaadavalt. Esmaabi-
vahendite asukoha mairgistus on valge rist ruudukujulisel rohelisel taustal. Esmaabi
vahendite nimekirjas ei ole lihtegi ravimit, sest tootaja ei pruugi olla teadlik tema jaoks
vOOra ravimi sobimatusest voi allergia tekkimisese voimalusest.

Tootaja on kohustatud t660Onnetusest teatama oma to66 vahetule juhile, direktorile ja
majahoidjale, vajadusel helistama hédirekeskusse telefonil 112.

Tooandja uurib koiki t660nnetusi ning selgitab viivitamata vélja nende asjaolud ja
pohjused. Uurimise 16ppedes médrab kindlaks abindud samalaadse juhtumi kordumise
véltimiseks. Uurimises osaleb todtajate usaldusisik. T660nnetuse uurimise viiakse libi
kiimne t66pdeva jooksul arvates selle toimumisest.

Tootajal on voimalus kasutada kooli ruume ja rajatisi enesearenduseks ja sportlikuks
tegevuseks kokkuleppel direktoriga kui see ei sega dppetddd ja dpilaste vaba aja tegevusi.

Tookeskkonnaga tegelevad isikud ning nende iilesanded:
10.10.1. Usaldusisik on tdotajate iildkoosolekul valitud tdotajate esindaja, kelle peamine

iilesanne on olla vahendajaks todandja ja tootajate vahel. Omab kodige vérskemat
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12.
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12.2.

12.3.

informatsiooni to6andja plaanide ja tegemiste kohta ning teab t66tajate seisukohti.
10.10.2. Esmaabiandjad on to6andaja poolt maaratud isikud (vdhemalt {iks), kes kutsuvad

vajadusel vigastatule kiirabi, suudavad abi anda ja kannatanut elus hoida kuni arsti

saabumiseni.
Tookeskkonnaga tegelevate isikute nimed ja kontaktandmed on avalikustatud kooli
infostendil dpetajate toas.
Tootervishoiuarsti  poolt ldbiviidava tervisekontrolli eesmirk on hinnata tootaja
terviseseisundit ja tootingimuste sobivust tootajale ning diagnoosida to0st pohjustatud
haigestumised ja kutsehaigestumised. Too6tajad, kes on kohustatud tervisekontrolli 1abima
selguvad asutuses ldbiviidud riskianaliiiisist. Esmakordselt tervisekontrolli suunatud
tootajad ldbivad tervisekontrolli 4 kuu jooksul todle asumisest edaspidi vastavalt
tootervishoiuarsti poolt méaratud ajal, kuid mitte hiljem kui tiks kord kolme aasta jooksul.
Tootajale voimaldatakse soodustust tooks ettendhtud prillide ja/voi nigemisteravust
korrigeerivate abivahendite soetamisel juhul, kui ndgemisteravusest soltub otseselt tootaja
tookvaliteet voi kui toGtaja nidgemisteravus on halvenenud nduetele mittevastavate
tootingimuste tottu, mis on tédandja pdhjustatud. Soodustuse saamiseks esitab tddtaja
majanduskulude aruande prillide ostmiseks tehtud kulude hiivitamiseks, millele lisab
tootervishoiuarsti voi silmaarsti voi optometristi otsuse, prilliretsepti ja ostutSeki.
Tootajale kompenseeritakse prillide ja/vdi ndgemisteravust korrigeerivate abivahendite
soetamise ostusummast 50%, kuid mitte rohkem kui 100 (iikssada) eurot iiks kord kahe
tooaasta jooksul.

KORRUPTSIOONI JA HUVIDE KONFLIKTI ENNETAMINE JA VALTIMINE
Kool tdidab avalikke iilesandeid ning ldhtub oma igapdevases tegevuses avaliku sektori
asutustele ja institutsioonidele kehtestatud reeglitest. Avalikke {iilesandeid tdites tuleb
jargida korruptsioonivastast seadust, mille eesmérk on tagada {ilesande aus ja erapooletu
taitmine.

Huvide konflikti ning korruptsioonijuhtumite ennetamise, tuvastamise ja korvaldamise
meetmed on kehtestatud eesmérgiga tagada kooli nimel tehtavate otsuste ja tehingute
Oiguspdrasus ning toetada kooli tootajaid teadlike ja ausate valikute tegemisel, huvide
konflikti ja korruptsiooniohtlike suhete moistmisel, digeaegsel dratundmisel ja véltimisel.

LOPPSATTED

Tookorralduse reegleid muudetakse tulenevalt muudatustest digusaktides voi vajadusest
muuta kooli iildist tookorraldust. Tookorralduse reeglite muutmisel jilgib todandja, et
muudatused ei too kaasa to6taja seaduslike diguste piiramist.

Tookorralduse reeglitega reguleerimata suhted tootaja ja todandja vahel reguleeritakse
kehtiva seaduse alusel.

Tookorralduse reeglid joustuvad 10 kalendripdeva peale kehtestamist.
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